[bookmark: _Toc307845994]学院研究生教学工作应力求制度化、规范化，以确保正常的教学秩序。教学各环节的实施均以《信息科学与工程学院关于加强硕士研究生课程建设的实施细则》（东信院发[2008]3号）为指导。研究生教学从课程设置到课程结束基本流程及各环节要求如下：
[bookmark: _Toc313695486]（一）课程设置
学院各学科硕士研究生课程均由各学科对应的研究所组织具有丰富研究生课程授课经验的教师，在科学考查、综合分析的基础上填写《开设研究生新课程申请表》，经研究所研究生所长确认同意后报学院。学院审批通过后，报研究生院写入新版《硕士研究生培养方案》。
[bookmark: _Toc307845995]如需取消《硕士研究生培养方案》中现有课程，课程负责人需填写《取消研究生课程申请表》，注明取消原因，经研究所主管研究生所长确认同意后报学院。学院审批通过后，上报研究生院，在新版《硕士研究生培养方案》中删除该门课程。各研究所所长和研究生所长对本研究所承担的所有课程负有监督职责。
[bookmark: _Toc313695487]（二）课程团队
[bookmark: _Toc307845996]培养方案制定后，所有开设课程必须成立课程团队，以研究所为单位上报课程团队名单，具体要求详见信息学院文件《关于加强研究教学课程团队建设的实施办法》。课程团队名单一经确定，应保持其稳定性。每位成员承担课程最短时间为三年，期间如无特殊原因不能随意更换。课程团队名单以研究所为单位上报，确认后无故不得更改；如确需调整则需填写调整原因，经研究所所长签字同意并上报学院批准。在《硕士研究生培养方案》有效期限内，必须确保已开设课程的师资配备，不得随意删减、停开、更换课程。
[bookmark: _Toc313695488]（三）教学文件
为保证教学质量，研究生课程必须配备完整的教学文件。课程负责人负责组织课程团队进行教学文件的制定工作，包括拟定《教学大纲》和《教学日历》、指定教材和制作课件/教案等。
1.《教学大纲》
《教学大纲》是课程的指导性文档，必须经由课程团队全体成员对课程认真分析、研讨的基础上制订。教学文件必须按照学院要求，达到质量标准，经过研究所研究生所长审核通过后提交研究生教学办备案。使用期限为5年。
2.《教学日历》
《教学日历》必须严格以《教学大纲》为依据，按教学内容进行合理分配，按照校历安排课时。
3. 指定教材和制作教学课件/教案
课程团队研究选定教材和制作课件/教案。教材选定后，课程团队负责人需将该教材与课程领域同类教材（选择5-8本）进行细致比较，并撰写《××课程教材与参考资料选择自评报告》，说明选择该教材的原因。
[bookmark: _Toc307845997]各课程需在开学第一周内向研究所主管研究生所长提交由《教学大纲》、《教学日历》、教材及参考资料、课件/教案和《××课程教材与参考资料选择自评报告》组成的电子版教学文件包。研究生所长审核通过后将所有文件包提交至学院。为保证教学内容的先进性，教学文件均有使用期限。到达期限的教学文件不能继续使用，必须及时更新。
[bookmark: _Toc313695489]（四）教学任务下达与排课
[bookmark: _Toc307845998]研究生教学办在学期末将下学期研究生课程《教学任务书》分发至各研究所，各课程负责人务必将所需信息填写完整，由研究所研究生所长审核本所内各门课程申请上课时间是否填写完全，并确认签字，返回研究生教学办。上报内容视为最终意见，教师本人不得再做更改。研究生教学办将按照《教学任务书》进行下一学期排课工作，确定课表。
[bookmark: _Toc313695490]（五）教学过程
根据《硕士研究生培养方案》，研究生教学管理实行小学期制度，一年分4个小学期，课程学习时间为前3个小学期。
教师应本着对学生负责的态度，熟练掌握专业知识和授课内容，认真备课，钻研教法，达到课程开设目的。如有需要，可对课程内容进行扩展，介绍本学科及交叉学科领域的前沿问题和发展方向等。
[bookmark: _Toc307845999]为保证正常教学秩序，课程开设过程中，任课教师必须严格按照课表时间安排上课，不得无故私自变更课程。授课教师如因主客观原因，需进行停课、补课、代课、调串课时，必须按《关于研究生课程停课、补课、代课、调串课的规定》（东信院发[2009]8号）的要求正常办理相关手续，学院批准后方能生效，否则将依据文件要求，视情节追究相关责任人责任。
[bookmark: _Toc313695491]（六）结课成绩及试卷报送
[bookmark: _Toc307846000]任课教师必须在课程结束后10天内将试卷或结课作业批改完毕，按照研究生院《东北大学关于研究生课程管理与成绩管理的补充规定》的要求向研究生院网上办公系统上传成绩单，并将电子版成绩单及按学号排序后的试卷或结课作业及由命题人签字的试题交至学院研究生教学办存档备案。
[bookmark: _Toc313695492]（七）教学质量评价
[bookmark: _Toc307846001]为对教学质量进行量化评价，在课程进行过程中，学院采取选课学生和督导评教相结合的方式。一方面，选课研究生必须对课程质量通过“研究生课程网上评教系统”进行客观评价，另一方面，督导对所有课程进行检查、评分，此外，学院会组织专家对课程的教学文件进行评定。
[bookmark: _Toc313695493]（八）研究生教学建设
课程学习是研究生培养的主要环节之一，通过教学建设立项，鼓励和资助教师对教学过程及相关内容进行深入探索，采用先进的教学理念和方法，推进研究生教学建设，培育研究生的精品课程，提高研究生的培养质量。
立项一般由学院下达立项通知后，申请立项的课程可填写相应项目的立项申请书，提交学院审批。通过的项目需在规定的期限内完成，并由学院组织专家统一验收。
[bookmark: _GoBack]
